
Sophia 
 

テーブルの作成 

1-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このコースは、デスクワークに非常に人気の高い表計算ソフト、エク

セル（ＭＳ －Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ ）の使い方をマスターするコースです。基本

的な表の作成から『見積書』や『給与計算』などのビジネスでよく使わ

れるフォーム、またデータベースの使い方までを学習します。表計算検

定３ 級、２ 級対応。 
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表計算について 

表計算は非常に理解しやすく、使いやすいソフトです。少し使ってみるだけでその

便利さがわかり、すぐに“これは仕事に応用できるな”と実感できます。 

 

【代表的な表計算ソフト】 

マイクロソフト社  『エクセル』 

ロータス社     『ロータス１－２－３』 

ジャストシステム社 『三四郎』 

 

 

表計算には大きく分けて３つの機能があります。 

 

 

 

 

 

 

 

非常に奥が深いソフトですが、なんといっても基本となるのが表（テーブル）の作成

です。最初に徹底的にこのテーブルの作り方をマスターしましょう。 

 

 

表計算（エクセル）の起動 

スタートボタンからエクセル（ＭＳ－Ｅｘｃｅｌｌ）を起動します。 

●起動● 

 
【スタート画面】→   スタートボタン →【Excel】 

 

  

計算 

グラフ作成 

データベース 
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起動画面 

エクセルが起動すると以下のようなテンプレート群が表示されますが、左上の”空白の

ブック“を選択して、ワークシートを表示させてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※インターネットにつながれていないパソコンでは、テンプレートは表示されません。 
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ワークシート 

Ａ，Ｂ，Ｃ，Ｄ…で縦の位置を指定するものが列列列列、１，２，３，４…で横の位置を指定

するものが行行行行です。この横と縦で指定できる小さな       をセルセルセルセルと呼びます。 

 

列はずっと右の方へ   数万列 

行はずっと下の方へ   数万行 

この広いものがワークシートワークシートワークシートワークシートです。 

 

マウス、あるいはカーソルキーで移動する       をセルポインターセルポインターセルポインターセルポインターといいま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列 

行 

セル番地 
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表（テーブル）の作成 

ワークシートに以下のような表を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成手順 

 

Step1 文字の入力 

Step2 数値の入力 

Step3 関数の入力 

Step4 計算式の入力 
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Step1 文字の入力 
セルポインターを移動させて文字を入力します。文字確定後に  Ｅｎｔｅｒ  キー

を入力すると、文字がセル内に入ります。（セルの移動はマウスよりもカーソルキーで行ったほうが早い。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊ 文字を消すときは Ｄｅｌｅｔｅ キーを使います。 

＊ 修正するときは  Ｆ２  キーを使う。 

 

Step2 数値の入力 
数値を入力するときは、ひらがな・漢字入力のモードからぬけて、半角で入力します。

Ｅｎｔｅｒ キーを押すのが１回分少なくなるからです。 

 

また、あらかじめ入力する範囲をドラッグして囲っておくと自動的にカーソルが次の入

力位置に移動するので便利です。 
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入力データ 

 

 

 

 

 

 

Step3 関数の入力 
 

①セルポインターの移動 

最初に関数を入力するセルにセルポインターを移動させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ＳＵＭ関数の指定 

次に関数を指定します。関数は合計を求めるＳＵＭ関数。 
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右のような【関数の挿入】の 

ダイアログボックスが表示さ 

れますので、この中から   

ＳＵＭＳＵＭＳＵＭＳＵＭ を選んで  ＯＫ   

をクリックします 

 

 

 

 

③ 範囲指定 

次に下のように集計する範囲であるＣ６～Ｃ９のセルをドラッグして  ＯＫ  のボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ５～Ｃ９の合計、すなわち設備費の合計を求めることができました。 

 

 

 

 

 

 



Sophia 
 

テーブルの作成 

1-9 

④ 関数の複写 

Ｄ１０も①～③の手順で求めてもよいのですが、Ｃ１０の関数を簡単に複写する事がで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上のような処理手順によってデータを複写するわけですが、なぜ同じ数値が複写されな

いかといえば、それは複写の際に自動的に列を調節して複写してくれるからです。 

 

Ｃ１０には    ＝ＳＵＭ（Ｃ６：Ｃ９）が入っている 

 複写された  Ｄ１０には    ＝ＳＵＭ（Ｄ６：Ｄ９）が入っている 

            …… 

というようになっています 

 

ここを右へドラッグします 
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④ 横計も関数で求める 

セルポインターをＧ６に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

横の合計もＳＵＭ関数を用いて、①～④と同じ手順で求めます。ただし今回は集計の範

囲指定は以下のようにＣ６～Ｆ６とします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１つ合計が計算できたら、今度はＧ６の内容をＧ７～Ｇ１０へ複写してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここまでで関数による縦横の計算は終了しました。 
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Step4 計算式の入力 
社内クラブ予算では各部のクラブ育成金を予算合計額の３０％として求めます。このと

きに計算式を用います。 

 

計算式は    育成金 ＝ 各部の合計 × ０．３ 

で求めることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルポインターをＨ６に移動します。 

バレー部の育成金は Ｇ６の合計×０．３なので 

Ｈ６には     ＝Ｇ６＊０．３ と入力します。 
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先頭に ＝＝＝＝ を入れてセル番地を使った計算式を入力します。 

        ＊は×（かける）   ／は ÷（わる）の意味 

 

 

あとはＨ６の内容をＨ７～Ｈ１０まで複写します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で１－５ページのようなテーブルが完成しました。 

 

 

再計算機能 

できあがったテーブルは、関数と計算式が入力されていますので、データを変更すると、

縦、横、全体の計算を瞬時にし直してくれます。 

 

右の図はバレー部の設備費を２５００００に変えてみたところです。瞬時にして正しい

計算結果が表示されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

電卓等で計算した表は１カ所間違えると、もういちど計算をし直す必要がありますが、

表計算ではそのあたりを自動的にコンピュータがおこなってくれます。
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保存・印刷 

保存は『ワード』のときと同じです。印刷する場合はあらかじめ“印刷プレビュー”で

必ず印刷の体裁を整えてください。 

印刷プレビュー 

実際に用紙に印刷する前にあらかじめ画面上で印刷イメージを見ることができます。こ

れが印刷プレビューです。 

 

 

【ファイル】→【印刷】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右側のプレビュー表示を見ると、Ａ ４ 縦で上のほうに小さく印刷されてしまいます。ここで 

  ページ設定  をクリックして紙の方向と、表の倍率を変えます。 

 

ページ設定 
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印刷方向の指定 

 

 

 

 

 

 

拡大・縮小 

 

 

 

 

 

 

 

 

用紙サイズの指定 

このボックスで各指定をおこないます。 

 

 

元に戻るときは        ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 横方向 

 拡大／縮小 １４０％ 

 Ａ４サイズ 

 

 

 

印刷 

プリンターの電源と用紙を確認して印刷をおこないます。 
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＜ミニ練習＞ 

以下のように入力し、縦横の合計と１日平均を求めてください。 

保存ファイル名『コンサート』 

１日平均 ＝ 合計／３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解答例 

 

 

 

 

 


